
Prefect Presentation 

บทที่ 1 เตรียมตัวให้พร้อม
“ต้องให้ความสําคัญเรื่องสาเหตุการนําเสนอ พอๆกับวิธีนําเสนอด้วย”

ประเมิณผลประโยชน์ที่ได้รับ

 การนําเสนอ มีประโยชน์มากมาย เป็นโอกาสที่ดีที่จะได้แสดงความสามารถออกมา เป็นวิธีที่ดีที่
โน้มน้าวคนอื่น และอาจจะมีประโยชน์ด้านอื่นๆ อาทิเช่น
• การเงิน อาจรวมถึงการระดมทุน หรือการรวมทุนทั้งหลาย
• การเปลี่ยนความคิด การชักนําความคิดของผู้อื่น
• คํายกย่องสรรเสริญ การนําเสนอจะเป็นโอกาสที่จะแสดงความโดดเด่น และได้รับความนับถือจากคน
อื่น

• ความพึงพอใจตนเอง การนําเสนอที่ดีทุกครั้งทําให้ภาคภูมิใจผลงานของตนเอง

กําหนดเป้าหมายของตัวเอง 

 การกําหนดเป้าหมายให้ตัวเองเป็นเรื่องสําคัญ การเลือกเป้าหมายทําให้เริ่มต้นค้นคว้าหาข้อมูล
และเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อที่จะได้บรรลุเป้าหมายได้ดีที่สุด นอกจากนี้การกําหนดเป้าหมายยังมีผลทาง
จิตวิทยาอย่างมาก เพราะการมีเป้าหมายในใจหมายถึงได้เปลี่ยนแปลงตัวเองไปแล้ว คือเปลี่ยนแปลง
จากการนึกถึงวิธีนําเสนอ ไปเป็นคนที่สนใจเป้าหมายของการนําเสนอ

 เราต้องตั้งเป้าหมายให้ชัดเจน “ทําให้ดูดี” อาจคลุมเคลือเกินไป ลองเป็น “ผู้ฟังชื่นชอบ
โปรแกรมจากการนําเสนอประโยชน์ที่ชัดเจนของเรา” แบบนี้น่าจะดีกว่า

นําเสนอให้ใครฟัง  นําเสนอเรื่องอะไร และเพราะอะไร
นึกถึงให้ครบบทบาท

 การนําเสนอเราต้องทราบเสียก่อนว่าผู้ฟังของเราคือใคร มาจากไหน  อยู่ในช่วงอายุเท่าไร 
ทําไมถึงมาฟังการนําเสนอของเรา จากนั้นลองมองมุมมองต่างๆ ลองคิดว่าเราเป็นบุคคลแบบไหนใน
สายตาผู้ฟัง เราเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือเปล่า หรือเป็นแค่เพื่อน เราให้ความผ่อนคลายหรือเปล่า เมื่อเรา
รู้จักบทบาทตัวเองชัดเจนแล้ว ให้นึกถึงบทบาทของผู้ฟังด้วย เรารู้จักผู้ฟังดีแค่ไหน ลองตั้งคําถามเอง
และตอบดู คําตอบต่างๆจะมีประโยชน์ต่อการนําเสนออย่างแน่นอน
• มีผู้ฟังกี่คน
• พวกเขามีสถานะเป็นอะไร เป็นนิสิตหรืออาจารย์
• ค่านิยมคืออะไร
• ความรู้อยู่ระดับใด 
• สามารถเข้าใจเรื่องต่างๆได้เร็วแค่ไหน
• ผู้ฟังมีความสนใจมากแค่ไหน
• ทําไมพวกเขาถึงมาฟังการนําเสนอ
• พวกเขาคิดว่าเรามานําเสนออะไร เพื่ออะไร

Perfect Presentations @frozen_TiNtiN_oxygen



หาข้อมูลต่างๆ

 ลองสํารวจดูดีๆว่า ผู้ฟังของเราเป็นใคร เป็นเพื่อนหรือคนที่มาจากบริษัทต่างๆ หากมาจาก
บริษัท พันธกิจของบริษัทเป็นอย่างไร ลองหาข้อมูลว่าผู้ฟังมองเราและจุดมุ่งหมายของเราอย่างไร

ถามตัวเองว่ามานําเสนอ “เพื่ออะไร”

 การถามตัวเองว่ามานําเสนอ “เพื่ออะไร” จะมีผลอย่างมากว่า “จะเลือกเนื้อหาอะไร” ไปนําเสนอ 
ผู้นําเสนอที่ดีนอกจากตรวจสอบว่าจะต้องนําเสนอเมื่อใด ยังต้องตรวจสอบด้วยว่าใครจะนําเสนอก่อน
และหลังบ้าง อีกทั้งต้องหาว่าการนําเสนอแต่ละครั้งมีจุดประสงค์อะไร หากหัวข้อหรือใจความของเรา
ซ้อนกับคนอื่น  แล้วต้องไปนําเสนอคนแรกก็คงไม่มีปัญหาอะไร หากแต่เป็นคนที่สองหรือสาม จําเป็น
อย่างยิ่งที่ต้องรู้วิธีการนําเสนอของคนนําเสนอก่อนเราเสียก่อน และนํามาปรับวิธีการนําเสนอของเรา
ให้น่าสนใจมากกว่า มิฉะนั้นผู้ฟังก็จะลืมเรื่องที่เรานําเสนอไปอย่างแน่นอน

ถามตัวเองว่า “จะนําเสนอเรื่องอะไร”

 หากการนําเสนอของเราทําเพื่อให้ความรู ้ ก็ลองมองว่าเราจะนําเสนอให้ใคร แล้วค่อยดึงข้อมูล
ต่างๆที่จะเหมาะกับระดับความรู้ของผู้ฟัง อย่าลืมว่าแม้แต่ผู้ฟังที่ฉลาดที่สุดก็ยังมีปัญหาเรื่องความจํา
หากมีประเด็นสําคัญๆมากกว่า 3-4 ข้อในการนําเสนอแต่ละครั้ง จําไว้ว่าประโยชน์ที่คนอื่นจะได้รับจาก
การนําเสนอจะต้องมาก่อนรายละเอียดข้อเท็จจริงต่างๆ

เนื้อหาต้องสอดคล้องกับผู้ฟัง

 ลองกลับไปยังคําถามที่ว่าคุณจะต้องนําเสนอให้ใครฟังบ้าง จากนั้นค่อยมาจัดการกับเนื้อหาที่
จะดึงดูดใจคนเหล่านั้น  เช็คดูให้ดีว่ามีเรื่องอะไรที่ต้องระวังบ้าง อีกทั้งทําอย่างไรให้การนําเสนอออกมา
ให้ดีที่สุด

ตรวจสอบสถานที่นําเสนอ

 จะเป็นผลดีอย่างมาก หากเราสํารวจสถานที่ล่วงหน้าก่อนสักเล็กน้อย เพราะในที่สุดแล้ว เรากับ
ผู้ชมจะมาในสถานที่เดียวกัน ทั้งยังจะได้เดินไปในห้องที่่เราได้จัดเตรียมไว้ตามที่ต้องการ

ลองสํารวจด้วยตัวเอง

 เมื่อคุ้นเคยกับสิ่งไหนมากๆ ย่อมทําให้เราใส่ใจน้อยลง อย่างถ้าสถานที่นําเสนอเป็นแค่ห้อง
ประชุมที่คุ้นเคย เราก็อาจใช้เวลาสํารวจสถานที่ไม่นานนักเมื่อเทียบกับห้องประชุมต่างเมือง ต่าง
ประเทศ ต่างโลก เรื่องนี้อาจเป็นเหตุผลที่ว่าทําไมผู้นําเสนอหลายคนต้องลงเอยด้วยการนั่งหรือยืนผิด
ด้าน
*** ไม่ว่าจะรู้จักสถานที่นําเสนอดีแค่ไหนก็ตาม ขอให้ใช้เวลาไปที่นั่นก่อนแล้วตรวจสอบจุดสําคัญๆ 
รายการที่ต้องตรวจสอบอาจจะเป็นคําถามต่อไปนี้
• ปลั๊กไฟอยู่ตรงไหนบ้าง 
• มีกระดานที่เป็นแผ่นพับ กระดานไวท์บอร์ดหรือกระดานดําหรือไม่
• มีที่นั่งเพียงพอหรือไม่
• มีเครื่องปรับอากาศไหม มีกี่ตัว
• มีโทรศัพท์หรือไม่ ถ้ามีแล้วจะแน่ใจได้ไหมว่าจะไม่ดังกลางคัน
• คนที่มาสายจะเข้ามาทางด้านไหน ตัดหน้าตรงที่เรากําลังนําเสนอหรือไม่
• หากใช้เครื่องฉายสไลด์แล้วจะปรับให้มืดได้ไหม ปรับตรงไหน มืดได้เท่าไร
• รู้หรือเปล่าว่าจะไปห้องที่นําเสนอได้อย่างไร
• แล้วผู้เข้าฟังล่ะรู้ไหมว่าจะไปได้อย่างไร
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มั่นใจว่าจัดการได้

 ลองสมมุติว่าสถานที่ที่จะไปนําเสนอมีการเปลี่ยนแปลงในนาทีสุดท้าย เช่น โดนย้ายไปห้องอื่น
หรือตึกอื่น แน่ใจได้หรือไม่ว่าจะยังคงมีทุกอย่างที่ต้องการใช้ในการนําเสนอ ให้คิดสักนิดว่าหากไม่มี
เครื่องฉายสไลด์จะทําอย่างไร หากไม่มีปลั๊กไฟจะทําอย่างไร การรู้ล่วงหน้าแบบนี้เป็นวิธีที่ดีที่จะสร้าง
ความเชื่อมั่นให้ตัวเอง

ทําการนําเสนอให้สอดคล้องกัน

 หากอยากจะนําเสนอให้ประสบความสําเร็จ ผู้ฟังก็ต้องได้รับสิ่งที่เขาต้องการเหมือนกัน ผู้นํา
เสนอที่ดีต้องหาให้ได้ว่าผู้ฟังต้องการอะไรจากนั้นก็มอบสิ่งนั้นให้

เสนอสิ่งจูงใจ

 บางครั้งก็ไม่จําเป็นเสมอไปที่จะต้องบอกให้ ”ผู้ฟัง” ทราบก่อนว่ามีเรื ่องราวอะไรหรือม ี          
ผลประโยชน์อะไรบ้างมานําเสนอ แต่ถึงอย่างไรหลักการก็เหมือนเดิม นั่นคือ อยากให้ผู้ฟังสนใจ เราจะ
ต้องทําให้เห็นชัดว่าเขาจะได้ประโยชน์อะไรบ้าง ลองพิจารณาว่าใครเป็นกลุ่มเป้าหมาย พวกเขาอยาก
ทําอะไรให้สําเร็จบ้าง อยากเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขอะไรบ้าง แล้วลองกลับไปดูโครงร่างการนําเสนอ
ของเราให้ละเอียด เสร็จแล้วลองคิดว่ามีประเด็นไหนบ้างที่จะทําให้ผู้ฟังพอใจ ลองระบุออกมาให้ชัดเจน 
แต่ต้องจําไว้ว่าผลประโยชน์ของแต่ละคนนั้นไม่เหมือนกัน หากรู้สึกว่าไม่สามารถทําให้ประเด็นของเรา
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ฟังได้ เราจะต้องกลับไปเริ่มต้นใหม่ เพื่อพยายามทําให้ประเด็นของ
เราสอดคล้องกับผู้ฟังให้ได้

ตัวอย่างการสร้างความสนใจ
1. อธิบายว่าเรื่องทีี่กําลังพูดนั้น เกี่ยวข้องโดยตรงหรือโดยอ้อม
2. อธิบายประเด็นของเรา พยายามเชื่อมโยงกับเรื่องที่ผู้ฟังต้องการ
3. สรุปประเด็นการนําเสนอ
*** ลองทํานายอนาคตต่างๆของผู้ฟัง อาจจะได้ไอเดียในการนําเสนอบ้างก็ได้

ค้นคว้าว่าเรื่องราวเป็นมาอย่างไร

 คนที่นําเสนอเก่งๆนอกจากจะรอบรู้เรื่องที่จะนําเสนอแล้ว คนเหล่านี้ยังตรวจสอบที่มาของเรื่อง
ด้วย หากจะอ้างอิงวันเดือนปี ตัวเลข จํานวนเงิน หรือเหตุการณ์ต่างๆต้องมั่นใจว่า เรามีข้อเท็จจริงที่ถูก
ต้อง ตัวเลขมักล้าสมัยเร็ว ดังนั้นให้กลับไปที่แหล่งข้อมูลก่อน แล้วค่อยนําเสนอ ดูว่ามีตัวเลขที่ใหม่กว่า
หรือไม่ อย่าทึกทักเอาเองว่าพออ่านหัวข้อแล้วก็รู้ว่าเรื่องราวนั้นจะเป็นอย่างไร หรือคิดดีว่าตัวเองรู้
ดีแล้วเพราะเคยฟังหรือเคยอ่านมาก่อน แหล่งข้อมูลมีทั้งจากอินเตอร์เนท ผู้เชี่ยวชาญด้านนั้นๆ หรือ
อาจจะเป็นผู้ฟังของเราเองก็ได้

รู้จักผู้ฟังของตัวเอง

 ต้องพยายามค้นหาว่าเราจะต้องนําไปเสนอให้ใครฟัง สืบหาว่าพวกเขาสนใจอะไร กําลังทําอะไร
อยู ่ ตอนนี้ทําผลงานได้ดีเยี่ยมหรือแย่แค่ไหน  แต่ละคนมาฟังเพราะอะไร ลองถามว่าแล้วเรื่องนี้จะมี
ประโยชน์อะไรบ้าง ต้องรู้ให้ได้ว่า เพราะอะไรผู้ฟังถึงต้องสนใจการนําเสนอของเรา
1. สําหรับข้อเท็จจริงทุกๆเรื่องในการนําเสนอของเรา ลองคิดว่า”เรื่องนี้มีประโยชน์อะไรบ้าง”
2. ลองคิดว่าเราจะอธิบายออกไปอย่างไรว่า เพราะอะไรตัวเราถึงคิดว่าเรื่องนี้สําคัญมาก
3. อธิบายให้เข้าใจว่า เพราะอะไรผู้ฟังควรจะนําประโยชน์นี้ไปใช้
4. หากเราเองยังตอบไม่ได้ว่า “แล้วเรื่องนี้จะมีประโยชน์อะไรบ้าง” ให้ลองพิจารณาตัดประเด็นนี้ทิ้ง
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บทที่ 2 ว่าด้วยเรื่องเนื้อหา
ทําให้เนื้อหาสั้นกระชับ

 การนําเสนอที่สั้นกระชับนั้น จําเป็นต้องมีการวางแผนมากพอๆกับการนําเสนอที่ต้องใช้เวลา
นาน ดังนั้น ทําให้สั้นซะเถอะ

ต้องเน้นไปที่ประเด็นสําคัญ

 การนําเสนอที่สั้นได้ใจความ และมีการวางโครงสร้างมาอย่างดีนั้น ย่อมมีประสิทธิผลเหนือกว่า
การทํางานที่สะเปะสะปะ ข้อผิดพลาดที่เห็นได้บ่อยที่สุดคือ ผู้นําเสนอมักพยายามใส่อะไรต่อมิอะไรมาก
เกินไป ในเรื่องการนําเสนอ ยิ่งน้อยที่สุดยิ่งดีที่สุดเพราะ

• จํานวนประเด็นสําคัญอย่างมากที่สุดที่ผู้ฟังรับได้และรื้อฟื้นได้ภายหลังคือ 4-5 ประเด็นเท่านั้น 
หากมากกว่านี้จะรังแต่ทําให้ประเด็นของเราไม่มีน้ําหนัก

• ไม่ว่าสถานการณ์จะเป็นทางการแค่ไหน ถึงอย่างไรการนําเสนอคือการพูด การพูดดูจะเข้าใจได้
ง่ายกว่า และตรงประเด็นมากกว่าถ้อยคําแบบลายลักษณ์อักษร

• การรักษาเนื้อหาให้สั้นกระชับ ช่วยให้เราไม่พลาดประเด็นสําคัญไป หรือ ลืมว่าเนื้อหาถัดไปคือ
อะไร

• ไม่มีผู้ฟังคนไหนบ่น เมื่อถูกปล่อยออกมาให้พักเร็วขึ้น

 เรื่องความสั้นกระชับ ไม่ได้นําไปใช้ประโยชน์เฉพาะเรื่องความยาวในการนําเสนอเท่านั้น เรื่อง
ความสั้นกระชับยังเป็นประโยชน์ในเรื่องประโยคและคําพูดอีกด้วย นั่นคือไม่ควรให้ประโยคยาวเกิน
หนึ่งช่วงหายใจ หมายถึงเราควรพูดแต่ละประโยคได้ชัดเจนโดยไม่ต้องหยุดพัก หรือไม่ต้องคิดเรียง
ประโยค ลองอ่านบทที่เราเตรียมผ่านๆดูว่ามีหลายคําหรือไม่ที่ใช้เกิน 2 พยางค์ หากมีลองถามตัวเองดู
ว่ามีวิธีอะไรไหมที่ทําให้คํานั้นสั้นกระชับขึ้น แต่โดนใจมากขึ้น สื่อข้อความออกไปได้

เน้นเรื่องที่ต้องการสื่อสาร
- ใช้ภาษาที่ใช้อยู่ทุกวันและเป็นภาษาง่ายๆ
- ทําให้ข้อความของเรากระชับ ตรงไปตรงมา สั้นแต่โดนใจ
- วางโครงสร้างการนําเสนอให้ดีและตรงประเด็น
- อย่าใช้ศัพท์เทคนิคหรือภาษาเฉพาะบ่อยๆ ซึ่งไม่ค่อยมีใครเข้าใจ
- อย่าใช้สํานวนซ้ําๆและน่าเบื่อ 
- อย่าใช้คําฟุ่มเฟือย

ทําให้เป็นธรรมชาติ

 อย่ากลัวที่จะเป็นตัวของตัวเอง  คนนําเสนอบางคนชอบคิดว่าหากพูดโดยใช้ภาษาเลิศหรู 
ใช้ศัพท์เฉพาะหรือศัพท์เทคนิคจะทําให้ดูน่าเชื่อถือ ทว่าสิ่งเหล่านั้นกลับเป็นผลร้าย ทําให้ฟังดูไม่เป็น
ธรรมชาต ิ ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือที่แย่กว่านั้นก็คือฟังดูโอ้อวดและไม่เป็นมิตร ในความเป็นจริง ผู้นําเสนอ
ที่ยอดเยี่ยมมักใช้ภาษาที่ง่ายที่สุดเท่าที่จะทําได้เพราะให้ผลโดยตรงที่สุด ฉะนั้นก่อนนําเสนอ ให้ลอง
อ่านดีดีว่า ปกติใช้คําพูดเหล่านี้หรือเปล่า หากว่าไม่ใช้ก็ให้เปลี่ยนภาษาเสียใหม่
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เลี่ยงการใช้อารมณ์ขันแบบจงใจมากเกินไป

 การนําเสนอที่ไม่สร้างอารมณ์ขันแต่ว่าตรงประเด็นนั้น ยังดีกว่าการนําเสนอที่ผู้นําเสนออยาก
เห็นผู้ชมหัวเราะไปกับเขาด้วย หากรู้ว่าตัวเองไม่ได้มีธรรมชาติเป็นคนตลก จงอย่าพยายามฝืนตัวเอง
ให้เป็นแบบนั้น ในสถานการณ์ที่อารมณ์ขันเป็นเรื่องจําเป็นจริงๆเช่น การพูดเพื่อสร้างแรงจูงใจ ให้
นึกถึงการนําอุปกรณ์ช่วยเล่าเรื่องตลกมาใช้แทนดีกว่า สไลด์การ์ตูน รูปภาพที่น่าขํา หรือคําคมบน
จอภาพอาจทําให้ลีลา ท่วงทํานองดูมีชีวิตชีวาขึ้นโดยไม่ต้องอาศัยเรื่องเล่าตลก

วางโครงสร้างการนําเสนอ
การนําเสนอที่ดีควรประกอบไปด้วย
• เปิดการนําเสนอชนิดคาดไม่ถึง สร้างความประทับใจครั้งแรกให้มีพลัง ผู้ฟังจะได้ตั้งใจฟังอย่าเต็มที่
• การเกริ่นนํา การเกริ่นนําไม่ใช่แค่พูดว่าเราคือใครและจะพูดหัวข้ออะไร แต่ต้องบอกด้วยว่าเพราะ
อะไรผู้ฟังจึงต้องตั้งใจฟังเรื่องของเรา

• เข้าประเด็นสําคัญ  อย่าลืมว่าประเด็นสําคัญจะต้องมีเพียงไม่กี่ข้อ ประเด็นสําคัญที่ต้องการสื่อออกไป 
ควรมีตัวอย่างหรือเกร็ดความรู้ที่เกิดขึ้นในโลกแห่งความเป็นจริงประกอบด้วย

• คําพูดปิดท้าย หากผู้ฟังจําเรื่องอื่นไม่ได้เลยพวกเขาควรจะจําคําพูดปิดท้ายได ้ และนี่คือเหตุผลว่า
ทําไมการนําเสนอช่วงท้ายจึงสรุปประเด็นสําคัญไว้

เริ่มต้นอย่างเหมาะสม 
การเปิดฉากการนําเสนอชนิดคาดไม่ถึง มีจุดประสงค์หลายประการได้แก่
• เพื่อปลุกผู้ฟังที่ใจลอยหรือเบื่อหน่ายให้สนใจฟัง
• เพื่อให้เกิดความแตกต่างในใจผู้ชม คือแบ่งแยกระหว่างการนําเสนอที่เพิ่งผ่านไป กับการนําเสนอ
ของเรา ซึ่งทําให้ผู้ฟังจดจําได้นาน

• เพื่ออธิบายใจความสําคัญหรือภาพลักษณ์ของการนําเสนอ
• เพื่อสร้างบทบาทหรือบุคลิคภาคของเราเอง
• เพื่อนําเสนอประเด็นโต้แย้ง

เริ่มด้วยคําถาม

 วิธีที่ดีที่สุดอีกวิธีหนึ่งในการเรียกความสนใจจากผู้ชมคือเริ่มต้นด้วยการถาม  การโยนคําถามไป
ที่ผู้ฟังและได้คําตอบจากแต่ละคน ช่วยสร้างการตอบสนองที่ดี และทําให้ผู้ฟังได้ใช้ความคิด การถาม
ว่าผู้ฟังเกี่ยวข้องกับหัวข้อที่มีในตอนนั้นอย่างไรบ้าง เป็นการส่งเสริมให้พวกเขามุ่งความสนใจไปยัง
ประเด็นที่พูดถึง ขณะเดียวกันพวกเขาก็มองเห็นตัวเองเป็นส่วนหนึ่งของประเด็นนั้น  ทําให้พวกเขามีใจ
อยากฟังเรามากขึ้น แต่เราต้องแน่ใจว่าคําตอบ จะไม่ทําให้การนําเสนอที่เหลือนอกประเด็น

บอกให้รู้ว่าทําไมพวกเขาถึงต้องฟัง

 หากอยากโปรยสเน่ห์ให้คนที่เพิ่งพบ เราจะให้ข้อมูลบางอย่างเกี่ยวกับตัวเราเองซึ่งกระตุ้นความ
อยากรู้อยากเห็น หรืออาจถึงกับทําให้เขารู้สึกชื่นชมเราได ้ วิธีเดียวกันนี้ก็ใช้ได้กับผู้ฟังการนําเสนอ 
หากอยากให้พวกเขาฟังเรื่องที่พูด เราต้องให้เหตุผลด้วยว่าทําไมถึงควรฟัง

Perfect Presentations @frozen_TiNtiN_oxygen



พูดให้ผู้ฟังเข้าใจ

 ในการเกริ่นนําหัวข้อที่จะพูด กุญแจสําคัญที่ทําให้ประสบความสําเร็จคือการเกริ่นนําให้เห็นใน
ตอนนั้นทันทีว่า “แล้วเรื่องนี้จะมีประโยชน์อะไรบ้าง” การประกาศว่าเรามาอธิบายกําหนดการหรือวิธี
ปฏิบัติงานใหม่จะทําให้สายตาของผู้คนไม่สนใจเรา ควรพูดทํานองว่า”เรามาทําให้ชีวิตเขาง่ายขึ้น ดีขึ้น 
แล้วการตั้งใจฟังในเวลาอันสั้นจะช่วยประหยัดเวลา” ทําให้ผู้ฟังไม่เกิดความคับข้องใจไปหลายชั่วโมง 
อีกทั้งทําให้ผู้คนอยากฟังเรื่องที่เรากําลังจะพูดอีกด้วย อย่าทําให้ผู้ฟังต้องใช้ความพยายามเพื่อจะ
เข้าใจประโยชน์ที่ได้รับ แต่พูดให้ชัดเจนตั้งแต่เริ่มดีกว่า

คุมการนําเสนอให้ดี

 เมื่อเริ่มต้นได้ดีแล้ว ให้คุมเกมการนําเสนอไปจนถึงช่วงกลาง จําไว้ว่าหากเป็นเรื่องราวแล้ว ทุก
เรื่องย่อมต้องมีจุดเริ่ม มีตอนกลาง และตอนจบ นอกจากนี้การนําเสนอทุกๆครั้งควรมีเรื่องมาประกอบ
อีกด้วย

ทําให้การนําเสนอน่าเชื่อถือ

 เวลาให้ข้อมูลต่างๆ ควรเริ่มต้นโดยบอกความจําเป็นก่อน บอกว่าทําไมถึงจําเป็นต้องฟังเรื่อง
เหล่านี้ พอพูดถึงความจําเป็นแล้ว ให้ตามด้วยข้อมูลในเรื่องนั้น เสร็จแล้วก็เป็นเรื่องการแก้ปัญหาหรือ
จะต้องทําอะไรต่อไปบ้าง ต้องมีความชัดเจนว่าประเด็นสําคัญแต่ละข้อนั้น จะมีเรื่องอะไรบ้างในช่วงเริ่ม
ต้น  ในช่วงกลาง และช่วงสุดท้าย ปกติแล้วข้อมูลแบบเป็นทฤษฎีควรนําไปใช้ในห้องเรียนมากกว่า หาก
เป็นไปได้ควรเสนอตัวอย่างเพื่อให้เห็นภาพแต่ละประเด็น  รายละเอียดที่เป็นรูปธรรมช่วยเปลี่ยนการพูด
ให้คนเข้าใจได้ดี เพราะผู้ชมจะพิสูจน์หัวข้อที่พูดได้ด้วยตัวเอง

*ลองเปลี่ยนข้อมูลแบบทฤษฎ ี ให้เป็นเรื่องสมมุติหรือเหตุการณ์บนโลกแล้วนํามาเล่าให้ผู้ฟังแทนการ
พูดแบบปกติ

ให้คนอื่นมีส่วนร่วม

 เพื่อนร่วมงาน ครอบครัว เพื่อนฝูง หรือเพื่อนร่วมโลก ล้วนเป็นแหล่งตัวอย่างที่มีคุณค่า หากพูด
ถึงปัญหากับทางออกซึ่งเกี่ยวกับบุคคลเหล่านี้ ให้พูดถึงพวกเขาเหมือนเป็นส่วนหนึ่งของประเด็นสําคัญ 
วิธีนี้ทําให้เข้ากับคนอื่นได้ดี เป็นการเอาใจผู้ฟังเวลานําเสนอ และจะดีขึ้นไปอีกหากยกตัวอย่างที่
เกี่ยวข้องกับผู้ฟัง นอกจากตัวอย่างคนรอบข้างแล้ว อย่ากลัวที่จะใช้ข่าวที่มาแรงของบุคคลมีชื่อเสียง
ต่างๆ หรือม๊อบต่างๆก็เป็นได้ ไม่ว่าผู้ฟังจะเป็นใคร เชื่อได้เลยว่าเขาจะรู้เกี่ยวกับข่าวอย่างแน่นอน

* พูดถึงตัวอย่างที่เป็นเรื่องจริง พูดสั้นๆ ให้เห็นภาพสักหนึ่งหรือสองบรรทัดพอ มิฉะนั้นเรื่องเหล่านั้นจะ
ดึงความสนใจไปจากตัวเรา

Perfect Presentations @frozen_TiNtiN_oxygen



ปิดท้ายให้น่าจดจํา

 การนําเสนอคือ การ”เล่าให้ฟังสามครั้ง” หมายถึงการเกริ่นนํา การอธิบายเนื้อหา และการปิด
ท้าย การปิดท้ายนั้นบังคับให้ต้องจบการนําเสนอด้วยการสรุปเรื่องที่เพิ่งพูดไป บ่อยครั้งเราสามารถ
ทําให้ขั้นตอนนี้มีประสิทธิภาพได้โดยแค่เน้นประเด็นสําคัญออกมาเป็นข้อๆ

ทําให้น่าจดจํา

 แน่นอนการสรุปย่อมดีกว่าไม่มีข้อสรุปอะไรเลย พึงตระหนักไว้ว่า ช่วงปิดท้ายการนําเสนอเป็น
เวลาทองคําที่ทําให้ผู้ฟังระลึกและนึกถึงได้ พูดง่ายๆคือเป็นช่วงที่ผู้คนน่าจะจดจําเรื่องที่เราพูด เพราะ
ฉะนั้นควรเขียนคําพูดปิดท้ายการนําเสนอ โดยใช้หลักการว่า “หากจําอะไรไม่ได้เลย อย่างน้อยก็ควรจํา
คําพูดในช่วงนี้ได้” อย่างไรก็ตามมีข้อระวัง นั่นคือการพูดซ้ําๆ จะทําให้ข้อความน่าเบื่อ ดังนั้นถ้าข้อคิด
เห็นเพื่อใช้ปิดท้ายการนําเสนอเป็นแค่การพูดเรื่องที่ได้เกริ่นนํา และพูดประเด็นสําคัญที่ได้พูดไปแล้ว 
แบบนี้จะทําให้ประเด็นสําคัญมีน้ําหนักลดลง การจบอย่างสมบูรณ์ควรมีการสรุป”แบบคาดไม่ถึง” เพื่อ
ทําให้การปิดท้ายมีพลัง ช่วยให้จดจําเนื้อหาได้ ตลอดจนสร้าง”จังหวะคั่น” เพื่อแบ่งช่วงก่อนจะถึงการ
เสนอของคนต่อไป ถ้าเป็นคนสุดท้ายแล้ว ยิ่งต้องมีพลังเป็นอย่างยิ่งเพื่อที่จะทําให้ผู้ฟังจดจําเรา
มากกว่าคนอื่น

กลับมาพูดประเด็นเดิมอีกครั้ง

 การปิดท้ายให้น่าประทับใจแตกต่างกับช่วงเปิดตัว นั่นคือ เมื่อมาถึงจุดนี้แล้วผู้ฟังควรจะตื่นตัว 
นอกจากนี้เราก็ได้ถ่ายทอดเรื่องราวที่ต้องการไปแล้ว แต่ถ้าช่วงเปิดตัว เรานําเสนอเรื่องปัญหาหรือ
ทัศนคติ เราจะพบว่าการพูดถึงเรื่องนี้อีกครั้งเป็นวิธีที่ดีมาก การพูดเรื่องของเราให้จบยังช่วยให้เรารู้สึก
พึงพอใจกับมันด้วย การจบการนําเสนอด้วยวิธีที่คาดไม่ถึง เป็นวิธีง่ายๆ ที่ช่วยเตือนความจําของผู้ฟัง
ถึงเรื่องที่พวกเขาคิดก่อนที่เราจะเสนอ และนั่นเป็นวิธีลัดที่ได้ผลในการสรุปประเด็นที่นําเสนอ โดย
เฉพาะหากมันเกี่ยวข้องกับการเอาชนะหรือปรับเปลี่ยนการรับรู้ของคน

*** สรุปโดยบอกให้ชัดเจนว่าผู้ฟังต้องทําอะไรบ้าง บอกให้ชัดๆว่าเราอยากให้พวกเขาทําอะไร จากนั้น
แนะว่าเมื่อจบการนําเสนอแล้ว ให้นําไปปฏิบัติด้วย

ปิดท้ายการนําเสนออย่างมีประสิทธิภาพ
• สรุปข้อโต้แย้งให้ชัดเจนและสั้นกระชับ
• ใช้คําคม แนวคิดหรือประโยคสั้นๆเพื่อสรุปการนําเสนอซึ่งทําให้ผู้ฟังมองเห็นความสําคัญของเรื่องที่
พูด

• ขอบคุณผู้ฟังอย่าจริงใจ
• อย่าเพ่ิมประเด็นใหม่ในช่วงท้ายการนําเสนอ
• อย่าบอกว่าลืมพูดบางเรื่องไป จากนั้นก็พูดเรื่องนั้นทันที
• อย่าขอโทษที่มีข้อบกพร่องเกิดขึ้น ให้เน้นขอบคุณผู้ฟังมากกว่า
• อย่าจบการนําเสนอแบบดื้อๆหรือเกรียนๆ

ฝึกซ้อมการนําเสนอ

 วิธีที่ดีที่สุดที่จะทําให้เข้าใจเรื่องเวลา คือให้ใช้นาฬิกาจับเวลาขณะอ่านการนําเสนอด้วย แม้นี่
เป็นวิธีที่ดีที่ทําให้รู้เรื่องเวลา แต่วิธีนี้อาจไม่ได้คํานึงถึงปัจจัยที่อาจเกิดขึ้นตอนนําเสนอจริง เพราะ
ประการแรกคือตอนนําเสนอจริง ตัวเราอาจจะประหม่ากว่าตอนซ้อม ซึ่งถ้าการนําเสนอส่วนใหญ่เป็น
พูด เราอาจรีบจบเร็วกว่ากําหนด เพื่อหลีกเลี่ยงปัญหานี้ อีกปัจจัยหนึ่งที่ควรจดจําไว้คือ หากเรานํา
เสนอได้ดี ต้องเตรียมช่วงเวลาสั้นๆสําหรับผู้ฟังด้วย เพื่อรอให้เสียงหัวเราะหรือเสียงปรบมือเบาลง
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บทที่ 3 ผู้นําเสนอ
แต่งตัวอย่างไรให้ประทับใจ

 การรู้ว่าตัวเองแต่งตัวเหมาะสม และมั่นใจในความรู้เรื่องการแต่งตัวนั้น ถือเป็นก้าวแรกของ
การนําเสนอที่ประสบความสําเร็จ อีกทั้งเป็นเรื่องที่เราสามารถทําได้ถูกต้องโดยไม่ต้องวางแผนมากนัก

แต่งตัวให้รู้สึกสะดวกสบาย

 หัดคิดอย่างรอบคอบเกี่ยวกับบทบาทของเราในการนําเสนอ รวมทั้งการแต่งตัวให้เหมาะกับ
บทบาทดังกล่าว ลองยืนหน้ากระจก จากนั้นจินตนาการตามว่าเราแต่งตัวเหมาะสมหรือเปล่า แต่งตัว
หรูหราไปไหม หรือมองดูเป็นกันเองเกินไปหรือเปล่า เสื้อผ้าที่ใส่ใส่แล้วรู้สึกรําคาญไหม สามารถ
เคลื่อนไหวได้คล่องหรือเปล่า

 เวลาตัดสินใจว่าจะสวมชุดอะไรดี ให้คิดถึงผู้ฟังก่อน ผู้ฟังจะเห็นรูปลักษณ์ภายนอกของเราก่อน 
แล้วถึงจะได้ฟังเรื่องที่เราพูด ดังนั้นหากเราเลือกสวมเสื้อผ้าที่ดูเตะตาหรือทําให้รู้สึกว่ามีอะไรพิเศษ มัน
จะยิ่งทําให้ผู้ชมเข้าใจผิด และอาจเบี่ยงเบนผู้ชมไปจากเรื่องที่เราต้องการสื่อ 

• แต่งตัวให้ดูเรียบง่ายแต่เก๋ ดึงดูความสนใจของผู้ฟัง
• ใช้สีหรือเครื่องประดับที่ทําให้ดูโดดเด่นจากคนที่เหลือ
• เลือกเสื้อผ้าที่ส่งเสริมทั้งภาพลักษณ์และข้อความที่เราอยากถ่ายทอด
• ไม่สวมเสื้อผ้าที่ดูดี แต่ไม่สะดวกสบาย
• ไม่เลือกเสื้อผ้าที่ดูหรูหราเกินไป ดู Sexy หรือเบนความสนใจของผู้ฟัง
• ไม่เลือกเสื้อผ้าที่แปลกแยกจากผู้ฟัง 

คาดการณ์ปัญหาจุกจิกที่อาจเกิดขึ้น

 การจะนําเสนอได้ลื่นไหลแบบไร้ข้อผิดพลาด เราจําเป็นต้องเตรียมตัวมาก่อนล่วงหน้า ให้
เตรียมคําพูดหรือมุกตลกๆที่ใช้ได้ในหลายโอกาส เพื่อใช้กลบเกลื่อนเมื่อมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 

ฝึกฝนศิลปะการอยู่บนเวที

 นักแสดงจะไม่หยุดตรงตําแหน่งเดียวเพื่อพูดบทของตัวเอง แต่จะเปลี่ยนตําแหน่งไปเรื่อยๆ และ
แสดงท่าทางเพื่อให้เห็นความสําคัญ เราก็ต้องทําแบบเดียวกันนี้เพื่อเปลี่ยนการนําเสนอให้เป็น”การ
แสดง”

พิจารณาข้อดีของโพเดี้ยม

 ผู้นําเสนอมักได้แง่คิดมาว่าไม่ควรใช้แท่นที่ใช้พูด เพราะจะซ่อนตัวเราจากสายตาของผู้ฟัง ที่แย่
กว่านั้น อาจทําให้ดูเหมือนพระกําลังเทศน ์ขณะที่โพเดี้ยมเป็นทางเลือกที่ไม่พึงประสงค์ แต่ก็มีเวลาและ
สถานการณ์ที่โพเดี้ยมเป็นประโยชน์สําหรับเรา ลองพิจารณาว่าโพเดี้ยมจะช่วยให้เราเป็นที่น่าสนใจได้
อย่างไร คนที่ใช้แท่นพูดเป็นจะเดินเข้าเดินออกจากแท่นที่ใช้พูด โดยบางส่วนของการนําเสนอจะพูด
ตรงโพเดี้ยม และบางส่วนจะพูดด้านหน้าเวลทีและสามารถทําได้ดีทั้งสองทาง
• โพเดี้ยมมีที่วางโน๊ต ทําให้ผ่อนคลายมากขึ้น และช่วยทําให้นําเสนอได้ดีขึ้น
• การเปลี่ยนตําแหน่งจากโพเดี้ยมไปยังกลางเวทีและกลับมาอีกครั้งก็ยังทําให้ผู้ฟังสนใจอยู่
• การยืนอย่างผ่อนคลายหลังโพเดี้ยมย่อมมีโอกาสใช้มือหรือใบหน้าสื่อสารได้ตามต้องการ
• อย่าทําเหมือนกําลังอ่านบันทึกจากโต๊ะ และอย่าทําให้ต้องยืนในท่า”มองลงมา” ทําให้เป็นอุปสรรค 
ไม่มีปฏิสัมพันธ์กับผู้ฟัง

• การเปลี่ยนตําแหน่งจากโพเดี้ยมบ่อยเกินไป จะทําให้การนําเสนอลุกลี้ลุกลน และดูเหมือนไร้จุดหมาย
• อย่าเกาะโพเดี้ยมแน่นเกินไป จนเหมือนกําลังพยุงจากมัน
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การใช้ท่าทาง

 ภาษากายคืือทุกสิ่งทุกอย่าง ตั้งแต่การแสดงสีหน้าไปจนถึงท่ายืนและการเปลี่ยนท่าทางการใช้
มือ ภาษากายช่วยสร้างความประทับใจให้ผู้ฟังอย่างมาก จึงเป็นเรื่องคุ้มค่าที่จะใช้เวลาทําเรื่องนี้ให้ถูก
ต้อง

จําไว้ว่าต้องยิ้ม

 ภาษากายที่สําคัญที่สุดและเป็นสิ่งแรกสุดที่มองเห็นได้คือการ”ยิ้ม” การยิ้มเป็นการแสดงว่าเรา
ผ่อนคลายและมีความสุขที่ได้อยู่ตรงนั้น ทั้งยังช่วยให้ผู้ฟังรู้สึกเป็นกันเอง พร้อมฟังเรื่องของเรา การยิ้ม
ช่วยเพิ่มความน่าเชื่อถือ เพราะจะดูมีความมั่นใจและมีทัศนคติที่มองโลกในแง่ดี คนส่วนใหญ่จะยิ้มตอบ
หากเรายิ้มก่อน 

สร้างทัศนคติที่ถูกต้อง

 ต้องทําให้ท่ายืนเป็นการส่งสารที่ถูกต้อง การฝึกยืนหน้ากระจกจะช่วยเรื่องนี้ได้ เมื่อฝึกแล้วจํา
ท่ายืนนั้นไว้ใช้ในเวลานําเสนอ

• หันหน้าไปหาผู้ฟังโดยให้หัวไหล่ผ่อนคลาย ยืนตัวตรงไปที่คนดู
• ลองล้วงกระเป๋ากางเกงหากมันทําให้เรารู้สึกสบายขึ้น แต่ต้องให้มือนิ่งเมื่ออยู่ในกระเป๋า
• อาจจะต้องใช้ความพยายามอยู่บ้างหากจะปลอ่ยมือไว้ข้างตัวเฉย  ๆ แต่ท่านี้จะทําให้ดูเป็น
ธรรมชาติ

• ไม่ควรกุมมือไว้ระดับต้นขา
• ไม่กุมมือไพล่หลังซึ่งทําให้ดูฝืนๆพิกล
• ไม่กอดอก เพราะเป็นท่าป้องกันตัว และดูเหมือนกําลังตั้งรับอะไรอยู่

ใช้ห้องให้เป็นประโยชน์

 ถ้าเราไม่ได้ฉายสไลด์ในห้องมืด ยังไงคนดูก็ต้องการเห็นตัวเรา เพราะฉะนั้นจึงไม่ควรซ่อนตัว
เองอยู่ด้านใดด้านหนึ่งของห้อง แต่ควรอยู่กลางเวที แล้วเตรียมพร้อมที่จะเปลี่ยนตําแหน่งไปเรื่อยๆ

วางแผนตําแหน่งการยืน

 การเปลี่ยนตําแหน่งไปรอบๆ ห้องเป็นวิธีที่ดี ทําให้ผู้ฟังยังสนใจเราอยู่ ทําให้เน้นย้ําประเด็น
ต่างๆได้ แถมยังช่วยซื้อเวลาเพื่อรื้อฟื้นว่าจะต้องพูดอะไรต่อไป(ในกรณีที่เราเกิดหยุดชะงัก) ให้
พิจารณาส่วนต่างๆในการนําเสนอ แล้วคิดหาทางแบ่งออกเป็นส่วนย่อยๆโดยนําเสนอแต่ละส่วนตาม
ตําแหน่งที่ต่างกัน และแม้การนําเสนอส่วนใหญ่จะอยู่ที่ฝั่งใดฝั่งหนึ่งของเวที แต่เมื่อเดินมากลางเวทีใน
ตอนท้ายของช่วงจบ วิธีนี้จะช่วยดึงจุดสนใจมาที่ตัวเราและสารของเราได้

เดินอย่างสง่าผ่าเผย

 หากอยากเดินไม่ว่าจากด้านหนึ่งไปอีกด้านหนึ่งของเวท ี หรือเดินตรงไปยังผู้ฟัง ขอให้ตระหนัก
ว่าผู้ฟังจะหันไปมองเราจากที่ที่พวกเขานั่งอยู่ ดังนั้นต้องทําให้การจับจ้องของผู้ฟังคุ้มค่าด้วย วิธืการคือ
ต้องเดินอย่างมั่นใจ สง่างาม คล่องแคล่ว ช้าๆโดยให้ศีรษะยืดตรง และให้อิริยาบถของร่างกายอยู่ใน
ลักษณะ ”เปิดรับสิ่งต่างๆ” หากเดินก้มศีรษะไพล่มือไว้ด้านหลัง จะทําให้ดูเหมือนคนแก่ แต่หากเดิน
อย่างลุกลี้ลุกลนอยู่ไม่สุข จะทําให้ผู้ฟังรู้สึกอึดอัดกระวนกระวาย
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กราดสายตาให้ทั่ว

 แม้เราจะย้ายตําแหน่งการยืนไปรอบๆได ้ แต่ขอให้มั่นใจว่าสายตาของเราทําแบบนั้นได ้ อย่า
จ้องพื้นที่ว่างหรือจ้องโน๊ตของเรา หรือมองข้อความการนําเสนอซึ่งฉายบนหน้าจอ แต่ให้กราดสายตา
มองจากด้านหนึ่งไปยังอีกด้านหนึ่งโดยมองผู้ฟังไปทั่วห้องได้

เปลี่ยนตําแหน่งการมองไปรอบๆ

 มองไปทั่วๆอย่างมีแบบแผน กวาดสายตาไปที่ผู้ฟัง หากเป็นไปได้ ในบางกรณีควรพยายาม
สบตากับผู้ฟังแต่ละคนให้ครบทุกคน

ชําเลืองมองผู้ฟังทีละคน

 มองผู้ฟังทีละคนก่อน แล้วค่อยย้ายตําแหน่งไปมองอีกคนหนึ่ง พยายามอย่ามองเฉพาะคนที่ดู
เป็นมิตร หากทําแบบนี้ สุดท้ายแล้วจะกลายเป็นเราที่พูดกับคนคนเดียว

บทที่ 4 เครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ
การใช้เครื่องฉายภาพและสไลด์
เตรียมสภาพแวดล้อมให้เหมาะสม

 หากจะใช้สไลด ์ ภายในห้องจะต้องมืดพอ แต่ก็มีข้อเสียคือผู้ชมที่เบื่อหน่ายอยู่แล้วอาจจะเผลอ
เคลิ้มหลับได ้ นอกจากนั้นความมืดยังทําให้ผู้ฟังไม่เห็นตัวผู้นําเสนอ แต่ความสะดุดตาสะดุดใจใน
การนําเสนอมักมาจากรูปภาพและคําพูดของเราเท่านั้น ดังนั้นต้องแน่ใจว่าเราเตรียมบทพูดและรูปภาพ
มาอย่างพิถีพิถัน และหากต้องใช้โพย ก็ต้องแน่ใจว่ามีแสงไฟตรงนั้นเพื่อที่จะอ่านโน๊ตได้

 ถ้าแต่ละสไลด์มีประเด็นอยู่หลายหัวข้อ ให้เปิดตัวหนังสือทีละประเด็นเมื่อมาถึงประเด็นนั้นๆ มิ
เช่นนั้นผู้ชมจะอ่านประเด็นต่างๆไปล่วงหน้า จนจบก่อนที่เราจะนําเสนอเสียอีก

ทักษะการใช้ตัวชี้ หรือ Pointer

 ครั้งหนึ่งดูเหมือนว่าผู้นําเสนอทุกคนต้องมีไม้ชี้ที่ดึงออกมาเป็นปล้อง  ๆ หรือตัวชี้เลเซอร์เล็กๆ 
และมักนําไปชี้กระดานไวท์บอร์ด หรือชี้จอภาพจนเกิดความน่ารําคาญตลอดการนําเสนอ การนําเสนอ
ที่ดีไม่จําเป็นต้องใช้ตัวชี้เพื่อเน้นความสําคัญของข้อความ ควรนําเสนอประเด็นโดยเสนอออกมาเป็น
ข้อๆ แล้วเปลี่ยนภาพไปเรื่อยๆมากกว่าจะเอาไม้ชี้ข้อความตลอดการนําเสนอ 

การใช ้PowerPoint หรือ Keynote
รักษาสมดุลให้เหมาะสม

 ข้อด้อยของการใช ้ PowerPoint หรือ Keynote คือมันสามารถทําโน่นทํานี่ลงไปในสไลด์ได้
อย่างง่ายดาย การสร้างภาพให้เห็นโดยใช้คอมพิวเตอร์ควรมีเพื่อช่วยผู้นําเสนอได้สื่อประเด็นที่
ต้องการให้ผู้ฟังเข้าใจ ไม่ใช่เพื่อครอบครองการนําเสนอทั้งหมดเสียเอง แม้เรากําลังใช้ PowerPoint ก็
ควรมุ่งความสนใจไปที่การนําเสนอและนําเสนอข้อมูลที่ต้องการสื่อออกไป หากเราตกหลุมพรางไม่
ยอมใส่หัวใจของการนําเสนอลงไปบนหน้าจอ เราก็น่าจะพิมพ์เนื้อหาทั้งหมดออกมาแจกให้ผู้ชม และ
กลับบ้านไปเลยไม่ดีกว่าเหรอ 
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ใช้ซอฟท์แวร์การนําเสนอได้อย่างดี
• แบ่งเป็นส่วนย่อยๆ นั่นคือยิ่งสไลด์น้อยเท่าไรยิ่งดีเท่านั้น  แต่ไม่ได้แปลว่าระดมใส่ความคิดมาก
มายลงไปในสไลด์จํานวนน้อยเหล่านั้น เตรียมสไลด์สักห้าหกแผ่นโดยใส่ประเด็นแต่ละข้อใน
แต่ละแผ่น แบบนี้จะทําให้ผู้ฟังเข้าใจได้ง่ายขึ้น แทนที่จะมีเพียงสไลด์เดียวแต่มีประเด็นถึงห้าข้อ
ในนั้น

• มีการให้สัญญาณว่าจะมีหัวข้อใดอันเป็นอันดับถัดไป โดยใช้สไลด์แยกอีกแผ่นหนึ่งเป็นเหมือน 
“หัวข้อของแต่ละบท” เพื่อแบ่งประเด็นออกมา แล้วค่อยนําเสนอข้อมูลออกเป็นส่วนย่อยๆ

• ทําให้ข้อมูลน้อยลง นั่นคือสไลด์ควรประกอบด้วยประเด็นสําคัญ ซึึ่งสรุปข้อโต้แย้งต่างๆ ที่กําลัง
นําเสนอด้วยคําพูด

• อย่ามีสไลด์มากเกินไป และอย่าเปลี่ยนสไลด์ใหม่ทุกๆ 2 วินาที
• รูปภาพต่างๆสามารถนํามาใช้สนับสนุนการนําเสนอได้ แต่จําไว้ว่าบทพูดของเรานั่นแหละที่จะ
เป็นฉากสําคัญของการนําเสนอ สไลด์ควรสนับสนุนบทพูด ไม่ใช่ตัวเบี่ยงเบนความสนใจ

• ตรวจสอบสไลด์อีกครั้งก่อนนําเสนอ ทุกตัวอักษร ว่ามีอะไรผิดพลาด ตกหล่น สะกดผิด หรือเยอะ
เกินไปหรือไม่

• เหนืออื่นใด ให้ทําตามกฎที่ว่า เรื่องที่ยาวกว่าหนึ่งบรรทัด ควรใช้การพูดไม่ใช่การอ่าน

ใช้ข้อความให้ได้ผล

 จําไว้ว่าทักษะการนําเสนออยู่ที่การเล่าเรื่องราว นอกจากนี้ต้องจําว่าผู้คนอยากได้ยินเราพูด 
ไม่ใช่มองดูข้อความเหล่านั้น ฉะนั้นข้อความใดๆที่ปรากฏบนหน้าจอควรเป็นตามวัตถุประสงค์เหล่านี้

• เป็นการสรุปหรือสรุปความซ้ํา
• เป็นตัวกระตุ้นความจํา หรือเครื่องช่วยจําให้ผู้นําเสนอ 
• เป็นข้อเท็จจริงหรือตัวเลขสําคัญเพื่อย้ําข้อความของเรา หรือกระตุ้นให้เกิดการอภิปราย
• เป็นข้อความที่นํามาอ้างอิงเมื่ออยากจะทําให้ชัดเจนว่า เรากําลังใช้คําพูดคนอื่นอยู่

วิธีหนึ่งที่ทําลายการนําเสนอ คือทําให้ตัวหนังสือโผล่ขึ้นมาทันทีบนหน้าจอจากนั้นก็ยืนตรงหน้าจอ แล้ว
อ่านข้อความนั้นออกมาดังๆ อย่าทําแบบนี้เป็นอันขาดเพราะไม่เกิดประโยชน์เลย ทําให้น่าเบื่อและ
เป็นการดูถูกสติปัญญาคนฟังไปด้วยในเวลาเดียวกัน

แสดงข้อความของเราให้ดี 
• ใช้รูปแบบตัวอักษร(Font)เดียวให้ตลอด การใช้รูปแบบตัวอักษรผสมกันจะทําให้ดูสับสน แล้ว
สุดท้ายจะลงเอยด้วยการมีตัวอักษรหลายแบบยุ่งเหยิงไปหมด

• เลือกรูปแบบอักษรและสีตัวอักษรอย่างตั้งใจ ด้วยความที่ในการนําเสนอนั้น  ข้อความทําหน้าที่
เป็นเหมือนรูปภาพ ดังนั้นรูปแบบตัวอักษรที่เลือกจึงมีความสําคัญกว่าข้อความในเอกสาร

• การเขียนแต่ประเด็นสําคัญนั้นดูสั้นและเข้าใจได้ทันท ี แต่ยังมีวิธีอื่นอีก การจะทําให้ได้ผลเต็มที่
นั้นลองใช้สไลด์หนึ่งแผ่นต่อประเด็นหนึ่งประเด็น

• อะไรก็ตามที่แออัดยัดเยียดจะทําให้ดูสับสน ดังนั้นช่วงระหว่างบรรทัด ให้พิมพ์เว้นบรรทัด และ
พยายามให้คําต่างๆ อยู่กลางจอ อย่าเขียนจนเต็มตั้งแต่ด้านบนสุดมาจนด้านล่างสุด
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ตัวพิมพ์ใหญ่ พิมพ์เอียง 
• ในภาษาอังกฤษ อย่าใช้ทุกตัวเป็นตัวพิมพ์ใหญ่
• ใช้ตัวพิมพ์ใหญ่เฉพาะคําย่อ ไม่ควรใช้เน้นข้อความ
• ตัวเอียงใช้เฉพาะคําพูดที่อ้างมาจากผู้อื่น
• ตัวเอียงเหมาะจะใช้สําหรับเน้นแนวคิด หรือคําสําคัญ

ว่าด้วยกราฟและแผนภูมิ

 ก่อนจะฉายสไลด์ที่มีแต่ตัวเลข ให้ลองดูว่าการใช้กราฟฟิคช่วยให้มองเห็นภาพตัวเลขปรากฏ
บนหน้าจอได้หรือไม ่ เคล็ดลับคือก่อนอื่นต้องประเมิณความชัดเจนจะต้อง จะต้องทําให้แกนในแผนภูมิ
แท่งมองเห็นได้ชัดเจนทันทีว่ารูปแท่งมีความหมายว่าอะไร และควรตัดข้อมูลข้างๆแผนภูมิทิ้งไปเสีย 
ส่วนข้อความรอบ  ๆกราฟรูปวงกลมควรให้เหลือน้อยที่สุด วิธีที่ดีที่สุดที่จะทําเรื่องนี้คือให้ใส่ตัวเลข เช่น
ใส่เปอร์เซนต์ลงไปในวงกลมซีกต่างๆไปเลย 

ใช้เคล็ดลับระดับมืออาชีพ

 การนําเสนอด้วย PowerPoint มีให้เห็นทั่วไป ซึ่งแปลว่าหากเราพึ่งพาการใช้ PowerPoint สัก
ครั้งหนึ่งแล้ว ก็เสี่ยงจะต้องใช้ต่อไปอีกนาน ต่อไปนี้เป็นเคล็ดลับบางประการที่มืออาชีพมักใช้เพื่อดึง
ความสนใจจากลูกค้า และทําให้ลูกค้ายังคงความสนใจอยู่เสมอ

ทําให้การนําเสนอเป็นเรื่องเฉพาะของผู้ฟัง

 มีวิธีมากมายที่ทําให้การนําเสนอเป็นเรื่องเฉพาะสําหรับผู้ฟัง แต่วิธีหนึ่งที่ดีที่สุดไม่ว่าจะอยู่ใน
สถานการณ์ใดและกับผู้ชมกลุ่มใดก็ตาม คือทําให้เห็นชัดเจนว่าการนําเสนอครั้งนี้จัดทําขึ้นเพื่อพวกเขา
โดยเฉพาะ ในทางกลับกัน หากผู้ฟังเริ่มรู้สึกว่าเรากําลังทําภาพเคลื่อนไหวต่างๆ โดยใช้การนําเสนอที่
เก็บสะสมไว ้ พวกเขาจะหมดความสนใจ ดังนั้นแม้ว่ากําลังจะใช้การนําเสนอที่เก็บสะสมไว้ พวกเขาจะ
หมดความสนใจ ดังนั้นแม้ว่ากําลังจะใช้การนําเสนอที่เก็บไว้ก็ตาม เราจะต้องปรับแต่งการนําเสนอนั้น
อย่างพิถีพิถัน

(555+ ข้างบนบอกบางประการ ข้อเดียวก็พอแล้ว ข้ออื่นๆ Adap กันเอาเองเน้อ)

บทที่ 5 ผู้ฟัง
อ่านอารมณ์ความรู้สึก

 หากได้ทําการบ้านมาแล้วในเรื่องประเด็นของการนําเสนอให้ใครฟัง นําเสนอเรื่องอะไร และ
เพราะอะไร เราจะคิดได้ว่าใครคือผู้ฟัง และทําไมพวกเขาถึงมาฟัง มาถึงตอนนี้จําเป็นต้องรู้อารมณ์
ความรู้สึกของพวกเขาแล้ว 

เตรียมตัวล่วงหน้า

 พยายามประเมิณความคาดหวังของผู้ฟังก่อนจะนําเสนอ ลองปรับเนื้อหาสาระและการนําเสนอ
ตามความคาดหวังของผู้ฟัง เพียงเท่านี้ก็ทําให้ผู้ฟังเปิดใจกว้าง ยอมรับฟังการนําเสนออย่างดี

นําเสนอเฉพาะบุคคล

 ลองถามผู้ฟังบางคนว่ารู้สึกอย่างไรเกี่ยวกับหัวข้อที่กําลังจะนําเสนอ คําเยินยอเล็กๆน้อยๆ
ชื่นชมความคิดเห็นของพวกเขาจะทําให้พวกเขารู้สึกมีใจโน้มเอียงเห็นด้วยกับการนําเสนอ และเห็น
ด้วยกับเราอย่างกระตือรือร้นมากชึ้น แถมยังช่วยปรับแต่งหัวข้อการนําเสนอของเราให้ดีขึ้นด้วย
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ประเมิณไปด้วยขณะการนําเสนอ

 ระหว่างการนําเสนอให้มองไปรอบๆ แล้วอ่านอารมณ์ความรู้สึกของผู้ฟังตลอดเวลา ช่วงเปลี่ยน
หัวข้อไม่ใช่เป็นแค่เทคนิค PowerPoint แต่ยังเป็นช่วงที่ให้เรามีโอกาสหยุดพัก พร้อมกับประเมิณว่า
เรานําเสนอเร็วหรือช้าเกินไปหรือเปล่า เช่น อาจพูดว่า ”เรื่องแนวคิดการทํางานของโปรแกรมก็มีเพียง
เท่านี้ ทุกคนในที่นี้มีข้อสงสัยอะไรหรือเปล่าครับก่อนที่ผมจะไปพูดถึงเรื่องMarketing” วิธีนี้นอกจากจะ
เพิ่มการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้พูดกับผู้ฟังแล้ว ยังช่วยให้ผู้ฟังแบ่งแยกการนําเสนอเป็นส่วนย่อยๆ และ
ให้ความสนใจไปยังหมวดต่อไปที่เราจะกล่าวถึง

!!!ใช้วิธีคาดเดาจากการอ่านอารมณ์ความรู้สึก โดยขอให้ผู้ฟังบอกเรา วิธีนี้ยังทําให้ผู้ฟังสนใจในสิ่งท่ี
พวกเขาต้องการ รวมทั้งสิ่งที่จะได้รับจากกานนําเสนอด้วย

• การถามทุกคนในที่นั้นว่าทําไมถึงมาฟังเป็นการอุ่นเครื่องที่ดีมาก และยังช่วยให้ผู้ฟังได้ไตร่ตรอง
เรื่องที่พวกเขาอยากรู้

• ผู้ฟังจะรู้สึกแปลกใจเมื่อเรามีปฏิสัมพันธ์กับพวกเขาแบบนั้นโดยตรง และแปลว่าพวกเขาสนใจ
เรื่องที่พูด

• การแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นด้วยการให้ผู้ฟังมีโอกาสพูดออกมาให้ได้ยินกันอย่างทั่วถึง จะทําให้คน
อื่นเกิดความคิดใหม่ๆ เกี่ยวกับคุณค่าของเรื่องที่เรากําลังแสดงให้เห็น

แม้คําตอบที่ได้ (อาจจะ) คือผู้ฟังมารวมกันเพราะมีคนขอให้มา แต่การถามเรื่องนี้จะช่วยเบนความรู้สึก
ไม่พอใจที่คนอื่นขอให้พวกเขามาฟังเราได้

นําเสนอตามบทบาทของเราเอง

 ในหมวดเรื่อง “การนําเสนอให้ใคร” ซึ่งถามตัวเองว่าเราเป็นใครในสายตาผู้ฟัง เราอาจเป็นผู้นํา 
ผู้มีอํานาจ ผู้ให้ความสนุกสนาน หรือเป็นบุคคลที่อยู่ในกลุ่มเดียวกัน ตอนนี้ได้เวลาพูดถึงบทบาทของ
เราแล้ว

หาให้ได้ว่าเราคือใคร

 ปัจจัยสําคัญประการหนึ่งว่าเรากําลังจะเป็นใครนั้น อยู่ที่ผู้ฟังเขารู้จักเราหรือเปล่า ผู้นําเสนอ
อาจรู้สึกกังวลน้อยลงถ้าได้นําเสนอต่อคนที่คุ้นหน้าคุ้นตา ข้อดีอีกอย่างหนึ่งคือผู้คนจะรู้จักนิสัยของเรา
อยู่แล้ว หากผู้คนมองว่าเราเป็นพนังงานชั้นผู้น้อย ก็เป็นเรื่องยากที่คนอื่นจะยอมรับนับถือได้ง่ายๆ และ
ยากจะทําให้การนําเสนอดูมีอํานาจ ในทางตรงข้าม เรื่องนี้อาจเป็นโอกาสให้เราสร้างภาพลักษณ์ใหม่ๆ 
การจะใช้โอกาสทองนี้ให้ได้ผลสูงสุด ให้ลองถามคําถามสองสามข้อต่อไปนี้

• ผู้คนในที่นี้มองเราอย่างไร
• พวกเขาประเมิณระดับอํานาจหน้าที่ของเราไว้อย่างไรบ้าง
• พวกเขาประเมิณค่าระดับความรู้ของเราอย่างไรบ้าง

และสุดท้ายเราควรพิจารณาอย่างรอบคอบว่า ประเด็นเหล่านี้มีผลต่อการนําเสนอในสายตาผู้ชม
อย่างไร

ใช้อารมณ์ขันอย่างฉลาด

 แม้จะผ่อนคลายเมื่อได้ยินผู้ฟังหัวเราะชอบใจ แต่จําไว้ว่าข้อความอันเป็นสาระสําคัญต่างหากที่
จะต้องมาก่อน  ไม่ใช่ความน่าดึงดูดใจในตัวเรา ให้ลองใช้วิธีเล่าเรื่องราวสั้น  ๆ ที่มีประโยชน ์ หรือฉาย
สไลด์แสดงเรื่องน่าสนุกสนานที่คนอื่นทําไว้แทนที่เราจะเล่าเรื่องตลกเสียเอง เพื่อคนอื่นจะได้ไม่ขบขัน
ในตัวเรา
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การมีปฏิสัมพันธ์กับผู้ฟัง

 หากเคยนําเสนอซึ่งเชิญผู้ฟังให้ขึ้นเวทีด้วย จะสังเกตว่าบรรยากาศเปลี่ยนไปทันทีเพราะผู้ฟังรู้ดี
ว่าอาจถูกขอให้กลายเป็นผู้ต้องมีส่วนร่วมบนเวทีด้วย

นําเรื่องไม่คาดฝันมาใช้

 หากรับมือกับการนําเสนอได้ดี การมิปฏิสัมพันธ์เล็กๆน้อยๆกับผู้ชมสามารถจะ

• ย้ายจุดสนใจของผู้ฟังออกไปจากตัวเรา
• ทําให้แน่ใจว่าผู้ฟังสนใจ 100%
• แสดงให้เห็นส่าเราได้ปรับหัวข้อที่พูดให้เหมาะสมกับผู้ฟัง


 ผลจากการเชิญผู้ฟังออกมาหน้าเวทีมีสองข้อ คือ แปลว่าเราไม่ต้องอยู่หน้าเวทีเพียงลําพัง กับ
ทําให้ผู้ฟังมีความสนใจอยู่ตลอดเวลาหากเห็นว่าพวกเขาอาจต้องถูกเชิญขึ้นเวทีเป็นรายต่อไป การ
รับมือกับการนําเสนอได้ดีอาจเป็นเรื่องน่าสนุกมาก ลองพิจารณาวิธีต่อไปนี้ที่ทําให้ผู้ฟังเป็นส่วนหนึ่ง
ของการนําเสนอ

• ขออาสาสมัคร
• เลือกหนูทดลอง
• เชิญผู้ฟังขึ้นเวทีเพื่อตอบคําถาม มาให้ความคิดเห็น หรือเล่นเกมเล็กๆ

ใช้เอกสารแจก

 เอกสารแจกเป็นตัวช่วยที่ได้ผลในการนําเสนอ ใช้เพื่อทําให้ผู้ฟังอยากบันทึกเรื่องที่ต้องการใน
ระหว่างการนําเสนอ และกระตุ้นให้ผู้ฟังจดจําทั้งเราและการนําเสนอไปอีกนาน จําไว้ว่าควรใส่ข้อมูล
การติดต่อของเรา และหากเห็นว่าเหมาะสม ก็ควรให้ข้อมูลของบริษัทหรือของบุคคลที่ถูกพูดในการนํา
เสนอตามเอกสารที่แจกด้วย นอกจากนั้นหากคาดหวังให้ผูู้ฟังจดบันทึกระหว่างการนําเสนอ ควรพิมพ์
ข้อความบนเอกสารเฉพาะส่วนบนของหน้ากระดาษเพื่อเหลือที่ว่างไว้ พวกเขาจะได้ไม่ต้องเขียนตรงริม
เอกสาร
**เอกสารแจกควรสนับสนุนการนําเสนอไม่ใช่พูดถึงเนื้อหาที่นําเสนอซ้ําอีกรอบ

ทําให้ผู้ฟังสนใจตลอดการนําเสนอ

 แม้อยากจะแจกเอกสารที่ครอบคลุมหัวข้อการนําเสนอส่วนใหญ ่ แต่ต้องแน่ใจว่าต้องมีประเด็น
ระหว่างการนําเสนอที่เราขอให้ผู้ฟังวางเอกสารไว้ก่อน แล้วมุ่งความสนใจมาที่ตัวเรา ไม่ใช่สนใจ
กระดาษในมือ หากเป็นไปได้ให้แจกเอกสารทีละช่วงตลอดการนําเสนอ แทนที่จะแจกทั้งหมดตั้งแต่แรก 
ทั้งนี้เพื่อให้แน่ใจว่าผู้ฟังจะไม่อ่านเอกสารล่วงหน้าไปก่อน

แจกเอกสาร

 ใช้เวลาสักครู่พิจารณาว่าจะแจกเอกสารอย่างไรและเมื่อไรดี เราอาจให้ทุกคนเริ่มจากมีเอกสาร
หนึ่งแผ่นตรงหน้า หรือจะแจกเอกสารทั้งหมดในตอนท้ายก็ได ้ บางทีแผ่นเอกสารของเราอาจทําหน้าที่
เป็นการพักหรือช่วงเปลี่ยนหัวข้อ ทั้งนี้เราจะได้หยุดพักช่วงสั้นๆ ระหว่างหัวข้อเพื่อแจกเอกสาร หรือ
อาจใช้เอกสารแจกเป็นส่วนหนึ่งของการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้ฟังก็ได้

• อย่าแจกเอกสารที่พิมพ์จากสไลด์ตั้งแต่เริ่มต้นการนําเสนอ เพราะผู้ฟังอาจข้ามประเด็นที่เรา
วางแผนมาอย่างดีก่อนจะนําเสนอในประเด็นนั้น

• ลองนําเสนอโดยแสดงเฉพาะโครงสร้างในการนําเสนอ (คือนําเสนอเฉพาะหัวข้อบนสไลด์) วิธีนี้
อาจกระตุ้นให้ผู้ฟังจดบันทึก ทําให้ผู้ฟังจําข้อมูลที่ต้องการ หลังจากนั้นค่อยแจกเอกสารที่มีข้อมูล
สไลด์ครบถ้วน

• หากเลือกวิธีที่สองก็อย่าบอกผู้ฟังล่วงหน้า เพราะจะทําให้พวกเขาไม่สนใจจะจดบันทึก
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รับฟังคําถาม
คิดล่วงหน้า

 คาดการณ์คําถามที่อาจถูกถามไว้ล่วงหน้าแล้วเตรียมคําตอบไว ้และให้ดีกว่านั้น หากรู้ว่ามีบาง
เรื่องที่เราไม่ค่อยมีความรู้ แต่เป็นเรื่องที่เพื่อนร่วมงานของเรารู้ดี ให้โยนคําถามนั้นไปหาเพื่อนร่วมงาน 
แต่จะให้ดีที่สุด ควรจะบอกพวกเขาไว้ก่อนว่าเราจะทําแบบนั้น หากเห็นว่าคําถามและคําตอบจะยืดยื้อ
ไปเรื่อยๆ หรือเป็นหัวข้อยากๆ ที่เราไม่ต้องการให้ใครชักนําและพูดกันไปเรื่อยๆ แบบนี้ควรพูดว่าหัวข้อ
นั้นต้องกินเวลานานกว่าช่วงถามตอบที่มีอยู ่ พร้อมกับยืนยันว่าจะ “ตอบนอกรอบ” เสร็จแล้วก็ค่อย
จัดการกับคําถามเหล่านั้น 
ตอบอย่างตรงไปตรงมา

 เช่นเดียวกัน หากไม่รู้คําตอบก็อย่าแกล้งตอบผิด  ๆ หรือหยุดกลางคัน พูดให้ชัดเจนไปเลยว่า
ไม่รู้คําตอบ แต่จะค้นหาคําตอบให ้พร้อมกับสัญญาว่าจะหาคําตอบมาให ้หากสัญญาจะให้คําตอบภาย
หลัง ก็ต้องรักษาสัญญานั้น ต้องเป็นฝ่ายรุก ต้องเป็นฝ่ายไปหาผู้ที่ถามคําถามยากๆ นั้น ขอนามบัตร
หรือข้อมูลเพื่อที่จะติดต่อกลับ และหาเวลาเพื่อทําตามที่สัญญาไว ้แต่ถ้าในที่สุดแล้วถ้าเรายังหาคําตอบ
ไม่ได้จริง  ๆ เราก็ยังต้องทําตัวให้ดูจริงจังและเป็นมืออาชีพ ไปยอมรับกับผู้ถามตัวต่อตัว จะต้องไม่
ยอมรับเรื่องนี้ต่อหน้าผู้ฟังที่เหลือ
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